wOJT GMINY

Godziesze Wielkie

Zarzadzenie Nr 466/2018
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
Z dnia 25 maja 2018 roku
w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze —

inspektora ds. ksiggowoSci budzetowej i rozliczen placowo-ubezpieczeniowych
pracownikow oswiaty

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(J-Dz.U.22018 1. poz. 994), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902, ze zm.) oraz Zarzadzenia nr 13/UG/2009 Wojta
Gminy Godziesze Wielkie z dnia 04 maja 2009 roku w sprawie ustalenia procedury naboru
pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

§2.

§ 3.

§ 4.
§5.

Oglasza si¢ nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze — inspektora ds.
ksiggowosci budzetowej i rozliczen placowo-ubezpieczeniowych pracownikéw
oSwiaty (1 etat).

Nabor  przeprowadzony jest w formie konkursu i  rozpocznie si¢
z dniem 30 maja 2018 roku. ~ Przewidywany  termin  zakoficzenia  konkursu
30 czerwca 2018 roku.

1. Ogloszenie o  przeprowadzeniu  konkursu  zastanie  opublikowane
do dnia 29 maja 2018 roku — przez publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Godziesze Wielkie.

2. Termin skladania ofert ustala si¢ na dzien 15 czerwca 2018 roku. Za dzien zlozenia
oferty wystanej pocztg ustala si¢ dzien wplywu oferty do Urzedu Gminy Godziesze
Wielkie.

3. Ustala si¢ tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu zatgcznika do niniejszego
zarzgdzenia.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.

Joze P(frffzﬁ:nﬁ



WOJT GMINY

Godziesze

Wielkie

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 466/2018
Wajta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 25 maja 2018 roku

Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust.1iart. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902, ze zm.) Wéjt Gminy Godziesze
Wielkie ogtasza otwarty nabor na wolne stanowisko:

inspektora ds. ksiggowos$ci budzetowej i rozliczen placowo-ubezpieczeniowych

pracownikow oswiaty.

Nazwa i adres jednostki: ~ Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,

62-872 Godziesze Mate, tel. 62 7611089.

1. Wymagania niezbedne:

)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub wyzsze magisterskie na
innym kierunku i studia podyplomowe ekonomiczne,
minimalny staz pracy — 3 lata,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
nickaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,
biegla znajomos¢ obstugi komputera,
bardzo dobra znajomosé:
a) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017 r.
poz. 59, ze zm.),
b) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe -
Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 60, ze zm.),
¢) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2198, ze zm.),
d) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2018
r. poz. 967, ze zm.),
€) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2203, ze zm.),
f) ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz.U. 22016 r. poz. 902, ze zm.),



g) ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r.
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764, ze zm.),

h) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077).

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej w zakresie o$wiaty,
samodzielno$¢,

terminowos¢,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu,

kreatywno$¢, samodzielno$é, zdolnosci analityczne,

dyspozycyjnos¢,

10) zdolnos¢ podejmowania decyzji,
11) prawo jazdy kat. B.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

naliczanie wynagrodzen 1 innych $wiadczen ze stosunku pracy
dla pracownikdéw placowek o$wiatowych, 0sdb zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia oraz umow o dzielo - sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie w systemie informatycznym,

naliczanie wynagrodzen za czas choroby, =zasitkéw chorobowych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wprowadzanie do programu potracen z tytutu: zaje¢ komorniczych, ZFSS,
PKZP, PZU i innych,

naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spolteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy pracownikéw i innych osdb zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia,

sporzgdzanie list ptac w zakresie wyplat nagrod i wydatkéw osobowych
nie zaliczanych do wynagrodzen oraz wyptlat z ZFSS,

przesyltanie elektroniczne wynagrodzen i potracen od wynagrodzen poprzez
system elektroniczny na konta,

rozliczanie 1 przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych od wyplaconych wynagrodzen — o0séb w urzedzie oraz oséb
zatrudnionych na podstawie uméw zlecen i umow o dzielo,

rozliczanie podatku dochodowego — sporzgdzanie informacji PIT 4R oraz
PIT 8AR oraz przekazywanie ich do Urzgdu Skarbowego,

sporzgdzanie w obowiazujacych terminach informacji PIT 11, PIT 8A i 8B
oraz przekazywanie ich do whasciwych Urzedow Skarbowych, pracownikom
oraz osobom zatrudnionym na podstawie umow zlecen,

sporzgdzanie i terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowe;j,



11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)

b)
c)
d)
24)

25)

26)
27)

zglaszanie i wyrejestrowanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikéw
i cztonkow ich rodzin,

sporzadzanie rocznych raportow imiennych dla osob ubezpieczonych oraz
przekazywanie ich pracownikom,

wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia oraz
wystawienie zaswiadczen na druku Rp — 7 dla celow emerytalnych i rentowych
do ustalenia kapitatu wyjsciowego pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen,
przygotowywanie dowodow ksiegowych do zaptaty, rozliczanie kosztow
podrézy stuzbowych, wystawianie polecen przelewéw oraz dowodow wyplat,
sprawdzanie ~ dowodéw  ksiegowych  pod  wzgledem  formalno-
rozrachunkowym,

dokonywanie ptatnosci wszystkich faktur, rachunkdow, kosztéw podrozy,
prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiegowosci syntetycznej i analityczne;
placowek oswiatowych,

numerowanie dowodow ksiggowych,

prowadzenie ewidencji w programie ksiggowym planu finansowego
w poszczegdlnych jednostkach,

wspotudziat przy sporzadzaniu inwentaryzacji aktywow i pasywow droga
potwierdzenia zgodnosci salda i drogg weryfikacji oraz sprawdzanie
inwentaryzacji aktywow i pasywow przeprowadzanych przez komisje
inwentaryzacyjna drogg weryfikacji,

wspotudziat przy wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamknieciem roku
finansowego (w tym inwentaryzacj¢ aktywow i pasywéw) inwentaryzacja
drogg potwierdzenia zgodno$ci salda i drogg weryfikacji(nie wymagajace
inwentaryzacji komisyjnej),

wspotudzial w sporzgdzaniu sprawozdan jednostkowych, w tym:

sprawozdan finansowych:

bilansu ,

rachunku zysku i strat,

zestawienia zmian w funduszu jednostki,

sprawozdan budzetowych- miesigcznych kwartalnych i rocznych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych- kwartalnych,

cze$ciowo sprawozdania do GUS - Srodki trwale,

wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan opisowych z wykonania wydatkéw
budzetowych jednostek,

prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania $rodkéw w stosunku do planu
oraz zglaszanie Zastgpcy Gtéwnego Ksiggowego wszelkich spostrzezen celem
nie dopuszczenia do przekroczenia planu i naruszenia dyscypliny finansow
publicznych,

prowadzenie spraw kadrowo-osobowych pracownikéw bibliotek,
wykonywanie  innych zadan przewidzianych  przepisami  prawa
oraz wynikajgcych z polecen wdjta, zastepcy wojta, skarbnika lub sekretarza.



3. Warunki pracy:

1) stanowisko: administracyjne,

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, praca jednozmianowa,
czas pracy: poniedziatek — piatek 7% - 15%,

3) pierwsza umowa na czas okre$lony lub nieokreslony,

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10,
62-872 Godziesze Male,

5) rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1Y)
2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych migjsc
pracy kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegélnieniem ukonczonych
szkot 1 uczelni,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza okresla Zatgcznik Nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 894),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

10) oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych,

11) podpisana zgoda na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji na druku

zalaczonym do ogloszenia o naborze.

6. Miejsce i termin skladania ofert:
Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Godziesze Wielkie lub przesta¢
na adres Urzedu - w zamknigtej kopercie, z dopiskiem - ,,Nabér na stanowisko —



inspektor ds. ksiggowoSci budzetowej i rozliczen placowo-ubezpieczeniowych
pracownikow oSwiaty, Godziesze Wielkie, ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze
Male” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 czerwca 2018 roku do
godziny 15%,

Decyduje data wplywu do Urzedu. Oferty, ktére wplyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

. Procedura naboru:

Z procedurg naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie pokoju
nr 5 lub na stronie BIP Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

. Klauzula informacyjna:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy w Godzieszach
Wielkich z siedzibg przy ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Mate. Moze sie
Pan/Pani z nim skontaktowa¢ droga elektroniczng na adres e-mail godziesze-
wi@zgwrp.org.pl, telefonicznie pod numerem 62-7611089 lub tradycyjng poczta na
adres wskazany powyze;j.

2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail jod@comp-net.pl .

3) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen placowo-
ubezpieczeniowych pracownikow oswiaty ogloszonego na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4) W niektérych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane, jesli
bedzie to konieczne do wykonywania ustawowych zadaf urzedu. Bedziemy
przekazywa¢ dane wylacznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujacym o
dostep do informacji publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie
do informacji publiczne;.

5) Pana/Pani dane osobowe nie bgdg przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

6) Pana/Pani dane osobowe bgda przechowywane przez okres:

a) 5 lat od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji

Publicznej w przypadku gdy w procesie rekrutacji zakwalifikuje sie do dalszego etapu
naboru

b) 3 miesigce od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej w przypadku gdy w procesie rekrutacji nie zakwalifikuje sig do
dalszego etapu naboru

7) Ma Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.

8) Ma Pan/Pani prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z
prawa do cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do
momentu wycofania zgody.



10) Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy
stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani
dotyczgcych.

12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a. obowigzkowe w zakresie nastgpujacych danych osobowych: imie (imiona) i
nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata (adres e-
mail/adres do korespondencji/nr telefonu), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia — co wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy. Jest
Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko
pracy.

b. dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajaca sic o
zatrudnienie np. zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukoniczone kursy itp.

¢. dobrowolne w zakresie zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ — w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzgdniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych
kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z w/w
uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, co wynika z ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych.

13) Pana/Pani dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.

. Przechowywanie dokumentéw:

Wszystkie dokumenty po zakonczeniu naboru bedg przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.




